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1. Tabelle e calcoli statistici con Excel 

· I rapporti statistici

· La finestra di Excel 

· Muoversi nel foglio di lavoro 

· Allargare o ridimensionare le colonne 

· Inserire dati e valori 

· Inserire o cancellare righe o colonne 

· I riferimenti di celle 

· I riferimenti relativi e assoluti

· Inserimento  di formule 

· Copia di formule 

· Le funzioni con Excel

· Le funzioni statistiche  MEDIA, MIN, MAX

2. La costruzione di grafici con Excel

·  La creazione guidata di un grafico 

· Modifica di un grafico

· Spostamento ed eliminazione di elementi del grafico

· Uso della finestra di dialogo

· Esempio di grafico

3. Creazione di  un intestazione 

· L’inserimento di testo  Wordart

· La barra degli strumenti  Wordart

· La modifica di un oggetto Worddart

· L’inserimento di immagini Clipart

· La barra degli strumenti  Immagine

· La casella di testo

· L’nserimento del logo 

4) Tabulazioni –tabelle- moduli in linea

· Digitazione e caratteristiche di editing

· Elaborazione testo

· Importare testi da internet
5) Lettere commerciali

· Che cosa è una lettera commerciale 

· Stile semiblicco

· Stile blocco americana

· Stile classica

6) La funzione stampa unione  (esercizi)

· la fattura

· La  fattura e la ricevuta fiscale (Esercizi)

· navigare la rete
· impostazione di una connessione a internet

/) PawerPoint
·    Che cos’è  PowerPoint

·    Avviare PowerPoint

·    La finestra di PowerPoint

·    Apri le presentazione

·    Creare una presentazione con i temi

·    Inserire oggetti in una diapositiva 

·    Inserire  grafici 
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